Pareigybés aprasymas, parengtas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Valstybés ir Savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéejimo jstatymu
(2017 m. sausio 17 d. Nr. XIII-198)

PATVIRTINTA

Visagino lopselio-darzelio ,,Auksinis gaidelis
(Vaikystés pedagogikos centro) direktoriaus
2019 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. P-226

(13

UKIO PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
UKIO PADALINIO VADOVO PAREIGYBE

1. Ukio padalinio vadovo pareigybé, kodas 143111, priskiriama specialisty I1I grupei.

2. Pareigybés lygis — A2, pareigybé priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy
pareigybiy grupei.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti efektyvig lopSelio-darzelio tiking veikla: tikinés veiklos
planavimas, organizavimas, koordinavimas, prieziiira ir kontrolé.

4. Pareigybés pavaldumas — tikio padalinio vadovas yra tiesiogiai pavaldus lopSelio-darZelio
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. I8silavinimas — turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i8silavinimg arba aukstajj neuniversitetinj iSsilavinimag su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. i8manyti lopSelio-darzelio struktiirg ir veiklos sritis;

5.3. i8manyti ir moketi taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, susijusius su atlieckamomis funkcijomis;

5.4. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo bei pavaldziy darbuotojy darba;

5.5. gebéti savarankiSkai valdyti, kaupti sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija,
dokumentus bei kitus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius raStus, sprendimus, daryti
iSvadas;

5.6. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu

5.7. biiti gerai susipazinusiam su dokumenty rengimo ir valdymo taisyklémis, teisés akty
rengimo reikalavimais bei mokéti rengti teisés akty projektus;

5.8. gerai Zinoti vieSyjy pirkimy organizavimo principus, paslaugy ir prekiy rinkoje kainas,
tikiniy ir finansiniy sutarciy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

5.9. moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

5.10. gerai mokéti valstybine kalba, turéti 111 valstybinés kalbos mokéjimo kategorija.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja techniniy darbuotojy darba: sudaro darbo ir
atostogy grafikus, kontroliuoja jy vykdyma paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal
patvirtintus pareigybiy apraSymus, vykdo darbo laiko apskaitg ir pildo ziniara$¢ius;

6.2. uztikrina saugy darbg, darbo ir poilsio rezimg, instruktuoja darby saugos prieSgaisrinés
saugos, civilinés saugos klausimais, kontroliuoja kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, gaisrinés
saugos, elektrosaugos ir civilinés saugos reikalavimy, apriipina bitinomis darbo priemonémis,
medziagomis ir drabuziais;

6.3. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveik] sveikatai;

6.4. organizuoja ir kontroliuoja profilaktinius sveikatos patikrinimus, biitinus mokymus,
kvalifikacijos kélimg ir darbuotojy atestavima;

6.5. inicijuoja ir organizuoja techninio personalo susirinkimus, instruktazus, pasitarimus
darbo organizavimo, darby saugos, civilinés saugos ir priesgaisrinés saugos ir kitais klausimais;

6.6. rengia techninio personalo pareigybiy apraSymus, veikly tvarkas ir/ar nuostatus, teikia
direktoriui tvirtinti ir kontroliuoja jy vykdyma, organizuoja trikkstamy darbuotojy paieska;

6.7. teikia direktoriui nuSalinti darbuotoja nuo darbo, jei darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy, laiku informuoja apie nelaimingus atsitikimus ar kitus pazeidimus;

6.8. vykdo pastaty ir patalpy bei teritorijos priezilirg pagal saugos darbe, gaisrinés saugos ir
sanitarijos bei higienos normy reikalavimus, organizuoja ir priziliri vykdomg pastaty, patalpy,
teritorijos remonto darbus, uztikrina materialiniy vertybiy apsauga;

6.9. vykdo paslaugy, prekiy, darby vieSuosius pirkimus, rengia sutaréiy projektus,
kontroliuoja pasiraSyty sutar¢iy vykdyma;

6.10. kontroliuoja materialiniy vertybiy tinkama naudojima, gaunamy prekiy, jrangos ir
priemoniy atitiktj techniniams reikalavimams bei standartams;

6.11. vykdo materialiniy vertybiy apskaita ir nuraSyma, tvarko ir pildo kitus bitinus
dokumentus ir aktus, praveda ir dalyvauja atliekant kasmeting inventorizacija bei panaudoty
medZiagy, priemoniy bei inventoriaus nuraSyma;

6.12. koordinuoja ir uztikrina i§laidy tkiui paskirstyma ir tikslingg naudojima, patalpy nuoma
ir kity papildomy paslaugy teikima, teikia pasitilymus dél darbo organizavimo, paslaugy bei kity
veikly tobulinimo;

6.13. dalyvauja rengiant lopSelio-darzelio strategijas ir strateginius veiklos planus, iSlaidy
samatos projektus, papildomai finansuojamy projekty paieskoje ir jy rengime, rengia paraiSkas
remonto darby pirkimui;

6.14. nustatyta tvarka atsiskaito uz darba, teikia informacijg savivaldybei, dalyvauja lopSelio-
darzelio tarybos, mokytojy ir tévy komiteto tarybos posédziuose, susirikimuose, kai svarstomi
lopSelio-darZelio materialinio apriipinimo, renovacijos ir panasis klausimai;

6.15. uztikrina, riipinasi ir organizuoja vidiniy komunikacijy (elektros, Silumos, vandentiekio,
nuoteky, orgtechnikos, rysio) darby atlikimg; veda jstaigos elektros ir Silumos energijos ir sunaudoto
vandens apskaitg, kontroliuoja racionaly energetiniy resursy naudojima;

6.16. informuoja lopSelio-darzelio direktoriy apie tikinés veiklos sutrikimus, sitilo priemones
jiems Salinti;

6.17. nedelsiant informuoja lopSelio-darZelio direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, saugos
ir sveikatos instrukcijy pazeidimus, apie pavojy kilti gaisrui ir kitus ypatingus jvykius;
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6.18. savo kompetencijos ribose pasiraso visus aktus ir dokumentus;

6.19. vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus ir uzduotis, pagal priskirta kompetencija, kad buty
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
VAIKU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

7.2. primena asmeniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra itariamas tyciojimusi, elgesio
taisykles;

7.3. rastu informuoja patyrusio patyc€ias, smurtg ugdytinio grupes mokytoja, lopSelio-darzelio
direktoriy, tevus apie itariamas ar ivykusias patycias;

7.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globejus, riipintojus) ir/ar mokyklos direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg ugdymui)
ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

Suderinta:

2019 m. gruodzio 12 d. Visagino lopselio-darzelio

»Auksinis gaidelis” (VPC) tarybos posedzio protokolu Nr. TP-7
2019 m. gruodzio 11 d. profesiniy sajungy informavimo ir
konsultavimo posédzio protokolu Nr. 159-12
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